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1. OBJETIVO.

Establecer la metodologia para transferir la documentacion de uso diario o archivo de gestion
de las direcciones al archivo central, donde el archivo sera organizado, custodiado y
conservados para su facil consulta por parte de los funcionarios de la Camara de Comercio de
Arauca.

2. ALCANCE.

Aplica para la documentacion generada en cada una de las direcciones de la camara de
comercio de Arauca e inicia desde la organizacion de los folios, continGa con el diligenciamiento
de los formatos YV el rotulo de caja, finalizando con el almacenamiento de la archivo.

3. RESPONSABLILIDAD Y AUTORIDADES.

El auxiliar de archivo es la responsable de hacer cumplir este procedimiento y la autoridad es la
Direccion Administrativa y Financiera.

4. DEFINICIONES

Los siguientes términos y definiciones son aplicables para el propésito de este procedimiento de
la Cdmara de Comercio de Arauca.

Almacenamiento: Poner a guardar en archivo, este debe ser el apropiado para el medio y
debera ser tal que se reduzca al minimo el riesgo de deterioro, dafio o pérdida. Otro concepto,
registrar informacion en la memoria de un ordenador.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad plblica o privada, en el transcurso
de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a
la persona o institucion que lo produce y a los ciudadanos, o como fuente de la historia.

Archivo puablico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellas que
se derivan de la prestacién de un servicio publico por las entidades privadas.

Archivo privado: De interés pUblico. Aquel que por su valor la historia, la investigacion, la
ciencia y la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Documento original: Informacién con todos los rasgos y caracteristicas que garantizan su
autenticidad e integridad.

Documentos de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
pulblica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion

permanente.
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Gestion documental: Conjuntos de actividades administrativos y técnicas tendientes a la
planificacion manejo y organizacion de la documentacién producida y recibidas por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales
empleados — Ademas de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de retencion documental: Listados de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del siclo vital de
los documentos.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Disponer: Ordenar o colocar en el archivo en forma correcta su organizacién, conservacion,
uso y manejos de los documentos.

Documentacion: Registro de informacién producida y recibida por la entidad en razén de sus
actividades o funciones.

Disposiciéon: Una vez terminado el tiempo de archivo del documento determina el paso a
sequir, los registros pueden ser destruidos mecanicamente, microfilmados o digitalizados.

Expediente: Es la carpeta que corresponde a un comerciante o establecimiento de comercio,
el cual se identifica con el nimero de matricula y nombre completo del comerciante o

establecimiento.

Foliar: Enumerar consecutivamente los documentos, de tal manera que sirva como
instrumento de control.

Formato: Conjunto de caracteristicas técnicas y de prestacion de una publicacién periédica.
Identificacién: Los documentos pueden ser identificados con nombre y / o cédigo.

Recuperacion: Ruta para llegar al documento. Esto debe permanecer en un lugar visible y
asequible.
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Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas, los registros pueden utilizarse para proporcionar evidencia de
verificaciones, acciones preventivas y acciones correctivas, pueden mantenerse en cualquier
forma impresa o electrénica.

Retencidén: Es el tiempo de archivo de los registros tanto en el archivo activo como en el
inactivo.

5. NORMAS.

El auxiliar de archivo es el tnico responsable encargado de archivar y suministrar la informacion
correspondiente.

El archivo publico debera reunir los requisitos exigidos en la Ley Generales de Archivo 594 de
2000, guardado especial cuidado en:

e Ventilacién. Contener una adecuada aireacion que permita minimizar la humedad en los
documentos.

¢ Iluminacién. Evitar la luz directa sobre los documentos para que no se deterioren 0 se
borre la informacion.

e Seguridad. Disponer de equipos para atencién de desastres como extintores de COZ,
sistema electrénico contra robo e incendio, sefalizacién de ruta de evacuacién en caso de
desastres

e Mantenimiento. Mantener los estantes libre de polvo.

6. GESTION DE RIESGOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

Para la Gestién de los Riesgos la entidad cuenta con un Manual de Gestién de Riesgos M-MC-02
donde se establecen los requisitos para identificar, determinar y gestionar los posibles riesgos
que pueden generarse durante la ejecucion del procedimiento, de la misma manera se cuenta
con la matriz de riesgos Institucional F-MC-04 donde se identifican y relacionan detalladamente
con sus respectivos planes de accién abordados y cumplimiento. Ver Matriz de Riesgos.

7. GESTION DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO.
Ver Procedimiento de P-MC-01 PROCEDIMIENTO ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
EINFORMACION DOCUMENTAL.
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8. MECANISMOS DE CONTROL.

F-GD-01 Tabla de retencion documental para controlar series y sub series documentales bajo
las cuales deben resguardarse las diferentes tipologias documentales.

F-GD-04 Registra Controla la entrega de documentos que se transfieren del archivo de gestion

al archivo central.

Revisién por parte del auxiliar de archivo la rotulacién de cajas, carpetas y la cantidad de folios,

al momento de la transferencia documental.

9. DESCRIPCION PASO A PASO DE LAS ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDADES

( INICIO )

v

1. Organizacion y foliacion de los
documentos. (Responsable de la
GD por Direccion)

1. Organizacion y foliacion de los

documentos.

El Responsable de la Gestion Documental de
cada Direccién es el encargado organizar las
carpetas de los documentos que cumplen el
tiempo de retencién en el archivo de gestién.

Debe ordenar los documentos
cronolégicamente dejando el
documento de la fecha mas antigua
arriba y la mas reciente debajo.
Realizar la preparacion fisica (retiro
del material metalico, retiro de
separadores, hojas en blanco vy
demés que no hacen parte del
expediente).

Foliar los documentos
consecutivamente (sin repetir ni
omitir nimeros), en caso que haya
numeracién existente no debe
corregirse, se traza una linea oblicua
en la numeracion anterior y se
continua con la foliacién, hasta
completar un maximo de 200 folios
por carpeta, llegado a este limite, se
comienza con otra carpeta.
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2. Diligenciar caratula de las
carpetas
(Responsable de la GD por
Direccion)

v

3. Diligenciar el rotulo de las
cajas
(Responsable de la GD por
Direccion)

Nota: al archivar tener en cuenta que no se
debe dejar documentos incompletos por lo
tanto se puede presentar casos de carpetas
con mas de 200 folios.

2.Diligenciar caratula de las carpetas

Se diligencian los datos en la caratula de cada
carpeta de acuerdo a la tabla de retencidn
documental segun formato F-GD-01 de la
siguiente manera:

e Dependencia y codigo: Direccién que
genera los documentos

e Serie: nombre de la serie.

Sub serie y cddigo:

e Escribir la fecha del primer
documento y la fecha del ultimo
documento en la carpeta.

e Numerar la carpeta de (1) hasta
segln la cantidad de carpetas que
van en la caja. '

e La ubicacion de las carpetas en la
caja debe ser de izquierda a derecha,
para que el rotulo sea visible al abrir

la caja y la busqueda sea efectiva.

3. Diligenciar rotulo de las cajas.

El Responsable de la Gestién Documental por
direccion, diligencia el rotulo de la caja
donde reposan las carpetas con la siguiente
informacion:

Numero de caja.
Dependencia y cédigo: Direccién que
genera los documentos.

e Serie y codigo: nombre de ia serie y
su codigo

e Sub serie y codigo: nombre de la sub
serie y su codigo

e Contenido: breve descripcion del
contenido de la caja.

e Fecha: Del primer documento de la
primera carpeta hasta la ultima fecha
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I:I del Uitimo documento de la Ultima
carpeta.

e Numero de carpetas: cantidad de
carpetas dentro de la caja.
o
Este rotulo es fijado en una de la cara frontal
de la caja para su identificacion.

4. Diligenciar el formato traslado

archivo de gestion 4. Diligenciar el formato traslado
(Responsable de la GD por archivo de gestion.
Direccion)

El Responsable de la Gestion Documental de
cada direccion diligencia el formato de
traslado de archivo de gestion F-GD-04
colocando:

e El nombre y codigo correspondiente a
la direccion productora.

e Serie y sub serie de acuerdo a la tabla
de retencién documental F-GD-01,

e Descripcion: relacion de los
documentos contenidos en las carpeta.

e Fechas: escribir la fecha del primer y
del ditimo documento contenido en la

carpeta.
e Folios: numero total de folios en la
carpeta.
e Numero de carpeta donde estan los
documentos.
e Numero de caja donde estan las
v carpetas
e Por (ltimo las observaciones si es
5. Verificacién de la totalidad de la necesario.
transferencia y firma de formato
(Responsable Auxiliar de Archivo) Nota: La unidad de conservacion de los
documentos se hard de acuerdo a las tablas

de Retencion Documental.

5. Verificacion de la totalidad de la
transferencia y firma de formato.

El Responsable de la Gestion Documental por
Direccién hace entrega de las cajas con sus
respectivas carpetas al auxiliar de archivo.
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Se verifica en presencia de las dos partes que
los documentos relacionados en el formato F-
GD-04, coincida con lo entregado; se firma el
recibido del formato y se entrega copia del
mismo al auxiliar de archivo, el original se
queda en la direccion donde produce el
documento.

Nota: En caso de no cumplirse alguno de los
requisitos técnicos de transferencia
documental, se devolvera toda la
transferencia para su revision y ajuste.

6. Ubicacion en el archivo

central

6. Ubicacién en el archivo central

(Auxiliar de Archivo) El auxiliar de archivo ubica las cajas

)

entregadas por cada direccién en el archivo
central, de acuerdo a la ubicacion asignadas
a la direccion.
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10. CONTROL DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES A DOCUMENTOS Y FORMATOS
ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO.

Fecha Tipo de Descripcién y/o Cambios Efectuados al Version | Nueva
Modificacién Justificacién Documentos Versién
Actual
14/11/2017 Modificacién Articular el Procedimiento con e Se incluye el Literal 6 2 3
la Gestién de los Riesgos Gestion de Riesgos y 7
Asociados al Procedimiento y Gestion documental dentro
la Gestion documental. del Documento
14/11/2017 Modificacion Aplicar el control de cambios y *  Se Adiciona dentro del 2 3
Versiones dentro del documento ef cuadro
Documento segiin lo requisitos CONTROL DE CAMBIOS Y
relacionados en el MODIFICACIONES A
Procedimiento de P-MC-01 DOCUMENTOS Y
b FORMATOS ASOCIADOS AL
Elaboracién, Control de PROCEDIMIENTO del literal
Documentos y Registros. 7.
04/06/2019 Modificacion Se incluye los mecanismos de e  Seincluye el Numeral 8. 3 4
control asociados a los Mecanismos de control del
procedimientos segdn procedimiento.
requerimiento de Control
Interno.
04/06/2019 Moadificacion Para dar cumplimiento a la e Se elimina cuadro de firmas 3 4
Politica de Cero papel se y se incluye cuadro de
elimina el cuadro de firmar y Reviso/Aprobd
se incluye el cuadro de
Reviso/Aprobd
13/08/2020 Modificacion Actualizar el procedimiento de *  Se agreg6 informacion en 4 5
acuerdo a los cambios internos todos los item del Flujo
rama
del proceso . ge eliminan los items 7, 8,9
y 10 por no tener relacién
con el proceso de
transferencia documental.
27/12/2021 Modificacion Actualizar el procedimiento de ¢  Se actualiza el 5 6
acuerdo a los cambios internos procedimiento en cuanto a
del proceso. la redaccion y se adicionan
los formatos en las
referencias.

Tipo de Modificacion: Creacién, Modificacion, Eliminacién.
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11. REFERENCIAS.

- Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

- Manual de calidad

- Tabla de retencion documental F-GD-01
- Formato de traslado archivo de gestion, F-GD-04
- Programa de Gestién documental

- Reglamento Interno de Archivo.

- procedimiento elaboracién y control de documentos y registros e informacion

documental P-MC-01.

- Manual de Control Interno y Gestidn de Riesgos M-MC-02

- Matriz de Riesgos

Elaboré

Revisd
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Aprobo

B

Firma.

Nombre: Leidis Liliana Pacheco
Andrade.
Cargo: Auxiliar de archivo.

irma.
ombre: Luis Jairo \lillegas.

argo: Coordinador de
Sistemas Integrados.

Firma

Ramirez.

Nombre: Lina Patricia Merchdn

Cargo: Presidente Ejecutiva.




